
Zal^cznik nr 1 
do Zarzcidzenia nr 145/2018 

Wojta Gminy Kraszewice 
zdnia 05.01.2018 r. 

WOJT GMINY K R A S Z E W I C E 
OGLASZA NABOR NA ZASTJ^PSTWO 

NA STANOWISKO URZl^DNICZE 
Referent ds. ksi^gowosci budzetowej 

I. Nazwa i adres jednostki: 
Urz^d Gminy Kraszewice, ul. Wielunska 53, 63-522 Kraszewice. 

n. Okreslenie stanowiska urz^dniczego: 
|- Referent ds. ksi^gowosci budzetowej 

I I I . Okreslenie wymagan zwiqzanych ze stanowiskiem 
1. Wymagania niezb^dne: 

1) Obywatelstwo polskie, 
2) Posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w 

j petni z praw publicznych, 
3) Niekaralnosc prawomocnym wyrokiem s^du za umyslne przest^pstwo 

\e z oskarzenia publicznego lub umyslne przest^pstwo skarbowe, 
4) Posiadanie stanu zdrowia pozwalaj^cego na zatrudnienie na tym 

j stanowisku, 
5) Nieposzlakowana opinia, 
6) Wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym, 
7) Minimalny staz pracy - 2 lata. 

2. Wymagania dodatkowe: * 
1) bardzo dobra znajomosc obslugi komputera, 

: 2) znajomosc programow ksi^gowych, . ; 
: 3) znajomosc ustawy o fmansach publicznych, o samorz^dzie gminnym, 

kodeksu postepowania administracyjnego, 
4) mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji samorz^dowej na 

podobnym stanowisku. 
5) obowi^zkowosc, rzetelnosc, dobra organizacja pracy, 1 



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: 
1. Obowi^zki wynikajqce z zakresu czynnosci zajmowanego stanowiska 
pracy: 
; 1) prowadzenie ksi^gowosci wydatkow Urz^du Gminy oraz Gminnego 

Osrodka Pomocy Spoiecznej w Kraszewicachi 
I 2) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej do kont ksi^gowych 
\) okresowe uzgadnianie kont analitycznych z syntetycznymi 
j 4) sporz^dzanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie 
i z obowi^ziy^cymi przepisami, 
1 5) uzgadnianie said rozrachunkow, , 
16) przygotowywanie dokumentow do akceptacji, 
j 7) prowadzenie drukow scistego zarachowania, 
i 8) prowadzenie ksi^g inwentarzowych srodkow trwalych, przedmiotow 
j nietrwalycli i wartosci niematerialnych i prawnych, 
I 9) sporz^dzanie bilansow, rachunkow zyskow i strat, rachunkow przeplywow 
j pieni^znych Urz^du Gminy oraz GOPS 
{ 10)stosowanie Rozporz^dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 
I 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych 
! wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania 
i archiwow zakladowych, 
; 11) znakowanie pism nalezy przy zastosowaniu oznaczenia FN, 
I 12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta Gminy, Sekretarza 
j Gminy lub Skarbnika Gminy. 

3. Obowiqzki w zakresie danych osobowych: 
1) Przetwarzanie, rejestrowanie i udost^pnianie danych na zajmowanym 

1 stanowisku zgodniez ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie 
danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z pozn. zm.), 

2) Ponoszenie peinej odpowiedzialnosci za ochron§ tych danych, w tym 
mi^dzy innymi zobowi^zanie si^ do zachowania ich w tajemnicy zarowno 
w czasie trwania zatrudnienia,jak i po jego ustaniu. 

V. Informacja o warunkach pracy: 
; 1) Miejsce pracy: Urz^d Gminy Kraszewice, ul. Wielunska 53, 
I 2) Sposob zatrudnienia i wymiar czasu pracy: zatrudnienie na zast^pstwo na 

podstawie umowy o prac^ w pelnym wymiarze czasu pracy od 01.02.2018 
do czasu powrotu do pracy zast^powanego pracownika, 



3) Wynagrodzenie zgodne z Rozporz^dzeniem Rady Ministrow z dnia 18 
i marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorz^dowych 
i ( t j .Dz. U. z2014r.poz. 1786), 

4) Rodzaj pracy: praca biurowa, przy komputerze, obshaga interesantow. 

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych 
Informuje, ze w miesi^cu grudniu 2017 r. wskaznik zatrudnienia osob 
jniepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji 
•zawodowej i spoiecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosil 
ponizej 6%. 

VII . Wymagane dokumenty: 
il) List motywacyjny, 
2) Zyciorys (CV) uwzgl^dniaj^cy doktadny przebieg pracy zawodowej, 
3) Oryginai kwestionariusza osobowego osoby ubiegaj^cej si§ o zatrudnienie, 
4) Kserokopie dyplomow potwierdzaj^cych niezb^dne na danym stanowisku 

wyksztalcenie, 
5) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych studiach podyplomowych, kursach, 

szkoleniach, 
6) Inne dokumenty potwierdzaj^ce kwalifikacje i osi^gni^cia zawodowe, np.: 

referencje, opinie, uzyskane nagrody, wyroznienia itp., 
7) Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zakladu pracy 

potwierdzaj^ce wymagany staz pracy, 
8) Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalaj^cym na prac§ na wskazanym 

stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na 
wst^pne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy), 

9) Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem s^du za przest^pstwo 
; przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko 

dzialalnosci instytucji pahstwowych oraz samorz^du terytorialnemu, 
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przest^pstwo skarbowe (osoba 
wybrana do zatrudnienia b^dzie zobowi^zana do przedstawienia oryginatu 
aktualnego „Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego 
Rejestru Kamego), 

;10) Oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z 
pelni praw publicznych, 

11) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod^ na przetwarzanie danych 
osobowych w zwi^zku z procesem rekrutacji, zgodnie z ustawy z dnia 29 
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 
926 ze zmianami). 



rvin. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow: 
i l) Oferty nalezy skladac w zamkni^tej kopercie opatrzonej napisem „Nab6r na 
j stanowisko referenta ds. ksi^gowosci budzetowej" - osobiscie w sekretariacie 

Urz^du Gminy Kraszewice, pok. Nr 3, lub za posrednictwem poczty na adres 
Urz^d Gminy Kraszewice, ul. Wielunska 53, 63- 522 Kraszewice, w terminie 
do dnia 15 stycznia 2018 r. (wl^cznie) do godz. 15:00. O terminie dor^czenia 
przesylki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia do adresata. 

2) Aplikacje, ktore wpiyn^ po terminie okreslonym wyzej nie b^d^ 
rozpatrywane. 

IX. Informacje dodatkowe: 
1) Formularz kwestionariusza kandydata oraz Ogloszenie naboru na wolne 
; stanowisko urz^dnicze opublikowane jest na stronie Biuletynu Informacji 

Publicznej www.kraszewice.biuletyn.net. 
2) Kandydaci zakwalifikowani zostan^ powiadomieni telefonicznie lub pisemnie 
; o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. 
3) Dodatkowych informacji mozna otrzymac pod numerem telefonu 627312038 
[ u pani Magdaleny Bas. 
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